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1. Scop

Procedura reglementează procesul de multiplicare şi distribuire a materialelor de studiu pentru studenţii inscrisi la formele ID si FR.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică la DIDFR şi la Biblioteca Universităţii. 


3. Definiţii şi abrevieri 

Conform Glosar de termeni, GT-DIDFR-01


4. Fluxul activtiăţilor
	Document de intrare
	Activitate/responsabil
	Document de ieşire
	Observaţii

	Planul de învăţământ 
	Întocmire referat pentru tipărire materiale didactice

/ Director DIDFR
	Referat F01- DIDFR – 01

(Anexa 1)
	Pe baza planului de învăţământ şi a numarului de studenţi înmatriculaţi,directorul DIDFR întocmeşte referate pentru tipărirea materialelor didactice

	Referat: suport de curs (format electronic)
	Transmitere comandă multiplicare materiale didactice

/ Responsabil DIDFR
	Comandă înregistrată la Biblioteca Universităţii
	Referatele şi suportul de curs (format electronic) sunt transmise şi înregistrate la Bibioteca Universităţii

	Comandă înregistrată 

Bibliotecă
	Avizare comandă multiplicare materiale IDFR
/ Director Bibliotecă
	Comandă avizată
	Comanda de multiplicare este analizată şi avizată de Directorul Bibliotecii universitare

	Comandă multiplicare
	Multiplicare materiale didactice 

/ Şef Serviciu Tipografie
	Materiale didactice tipărite
	Tipografia multiplică materialele didactice, respectând termenul şi ordinea de multiplicare prevăzute în comandă
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	Materiale didactice
	Atribuirea unor coduri-bare  materialelor didactice tipărite 

/ Director Tipografie, Biblioteca Universităţii
	Materiale didactice codate
	Materialele didactice primesc coduri de bare şi sunt înregistrate în Baza de date a Bibliotecii universitare

	Baza de date

Materiale didactice codate
	Preluare materiale didactice în gestiune 

/ Şef Serviciu Comunicarea Documentelor (Împrumut) din Biblioteca universitara
	Bază de date
	Materialele didactice sunt preluate în gestiune şi depozitate pe specializări/an de studiu, în spaţiul punctului de împrumut carte.

	Baza de date

Materiale didactice
	Distribuire materiale didactice 

/ Responsabil punct 

Împrumut carte
	Înregistrare Bază de date
	Materialele didactice sunt distribuite studenţilor IDFR, pe baza legitimaţiei de bibliotecă cu înregistrare în Baza de date.


5. Anexe 

Anexa I – Referat multiplicare cursuri, cod F01-PS- DIDFR -01. 
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UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA
DEPARTAMENTUL PENTRU PROGRAME ID-FR
(DIDFR)
Către: Biblioteca universităţii,







Nr. înregistrare DIDFR ……………………..

Serviciul Tipografie








Nr.înregistrare Bibliotecă…………………...

Referat 

Vă rugăm să multiplicaţi următoarele cursuri ID/FR, conform tabelului de mai jos, până la data de …….

	Nr crt
	Specializarea
	Titlul cursului
	Autor
	An studiu
	Nr ex
	Nr de pagini
	Nr ex x nr pagini
	Index

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	TOTAL:
	
	


Craiova
Data ..............

Întocmit, 



Director Bibliotecă,












Director DIDFR
F01-PS- DIDFR -0
